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个人代开发票的两种渠道

1.山东省电子税务局（网页版）

2.电子税务局APP



电子税务局APP

        -手机APP操作



1.在手机应用市场搜索“电子税务局”（APP图标如下图所示），下载
并安装

2.打开“电子税务局”APP。对于从未使用过电子税务局或税务APP的
用户，需进行用户注册。对于已有电子税务局或税务APP账号的用户，
直接进行用户登录。登录方式可选择账密登录、短信登录、扫脸登录、
指纹/面容登录。注册登录后如果默认是企业身份，可以通过
【首页】-【身份切换】功能切换至自然人身份。

一、代开增值税发票



3.左上角选择“山东省”点
击“代开增值税发票”

4.点击“货物、服务等一般代开”



5.点击“项目信息维护”，
维护课时单价等信息

6.点击“添加信息”



7.添加信息

项目编码及简称：输入“现代

服务”，点“选择”，选择 

“现代服务-其他现代服务”，

规格型号：无

单位：从选项中选择小时、日、

月、季等信息

单价：输入正确价格



8.维护完信息，点击“确定” 9.返回上一步，点击“新增代开申请”



11.购买方，点击“添加购买方”10.【销售方】信息系统自动代入



12.
是否自然人：选择“否”
名称：山东胜利职业学院
统一社会信用代码：12370500F50344708C
银行账户号码：546900494010902
开户银行：招商银行股份有限公司东营济
南路支行
联系地址：山东省东营市东营区济南路
联系电话：0546-8553356
展示银行信息：是
填完之后点击“保存”



13.应税销售行为发生地：

点击“添加应税发生地”，

选择--山东省东营市东营区

文汇街道办事处

填完点击“保存”



14.项目信息：点击“添加项目信息”

选择“服务”；“现代服务”；“现代服务*其他现代服务”



15.
项目简称：培训费

/金额：含税价

数量：根据实际填列

税率、税额、单价自动计算

规格型号、单位根据选择的

项目名称自动带出来

点击“保存”



16.

填写业务发生时间：

按实际日期填写

点击下一步



17.确认系统自动计算的应纳税费信息，无误后点击“提交”，显示 
“提交成功”后等待税务机关审核即可（税务机关将在一个工作日内完
成审核，届时您可按照下方流程查看已提交的申请的审核状态并进行后
续操作）



18.点击首页“代开增值

税发票”，点击“代开发

票信息查询”，选择提交

申请的起止日期，点击页

面下方的“查询”



19.在查询结果中找到本次提交的申请，若该条申请右上角显示的状态为 
“待缴费”，则表示该申请已审核通过，点击“缴费”进入税费缴纳页面
（流程如下）；

若该条申请右上角显示的状态为“审核不通过”，则表示该申请未通过
审核，您可点击该条申请进入详情页查看审核意见，并根据审核意见修改后
重新提交申请（点击查询结果页面该申请下方的“复制申请”可直接复制上
次填写的信息，您可在此基础上进行修改）



20.点击“下载发票”，完成发票开具



山东省电子税务局

（网页版）操作



1.登录国家税务总局山东省电子税务局。网址
https://etax.shandong.chinatax.gov.cn:8443/

2.注册登录后如果默认是企业身份，可以通过右上角【账户中心功能-
身份切换】切换至自然人身份。

一、代开增值税发票



3.页面中间热门服务，点击
“代开增值税发票”

4.点击“货物、服务等一般代开”



5.填写发票信息后点击下一步



6.纳税信息确认，点击提交申请



7.提交申请审核通过之后，按流程缴纳查询



二、开票过程中常遇见的问题



1.新电子税务局APP代开发票显示“拟稿中”是什么原因?审核通过后查不到发票是什么原因?

纳税人在电子税务局APP申请个人代开发票提交后，审核时限为1-2个工作日，无论是否审核通

过都会通过APP反馈结果。若系统长期显示“拟稿中”不进入审核流程，是因为纳税人填写后没

有提交，在“代开发票查询”界面点击“编辑”提交即可进入待审核状态。若审核通过后查询不到

发票，原因可能是没有缴纳税款，需在“税款缴纳”模块完成税费操作。

2.自然人在新电子税务局APP代开发票，红冲后如何申请退税?

一是新电子税务局网页端，选择自然人业务登录。二是维护退税银行账户信息，初次申请退税

需要先在[存款账户账号报告]模块录入自然人本人的退税银行账户信息。三是提交退税申请，在

[我要办税】-[一般退税管理】-[一站式退抵税(费)】，点击[代开发票预缴退税】填写完成后提交。



3.代开的增值税兽。通发票发现有错误是否可以部分冲红?

代开的发票无法部分金额冲红。如代开的是数电发票，可通过电子税务局网页端[红字发票开具】

或电子悦务局APP[红字发票代开]模块办理。如代开的是纸质发票，需要作废发票的，应当向代开

税务机关交回原发票全部联次。如不符合作废条件，需要代开红字发票，应当向代开税务机关交回

原发票全部联次，若无法收回全部联次的，应提供购买方出具的有效证根。

4.个人代开劳务报酬是否征收个人所得税?

根据《国家税务总局关于发布<个人所得税扣缴申报管理办法(试行)>的公告)(国家税务总局公告

2018年第61号)“自然人取得劳务报酬，稿酬所得和特许权使用费所得申请代开发票的，在代开发

票环节不再征收个人所得税。其个人所得税由扣缴义务人按规定预扣预缴(或代扣代缴)和办理全额

扣缴申报。



5.如何在电子税务局查询历史代开发票信息?
纳税人可登录电子税务局网页端，依次点击[我要办税]-[发票使用】-[发票代开]-[代开增值税发票]模

块，点击[代开发票查询】-[立即查询]查看历史代开发票信息;或登录电子税务局APP依次点击[办&查】

-[发票使用】-[代开增值税发票]模块，点击[代开发票查询】，输入查询条件后点击查询。即可查看

历史代开发票信息。

6.对暂未受理的自然人代开申请，纳税人如何撤回?

纳税人可通过电子税务局网页端进入[我要查询】-[涉税信息查询]-[办税进度及结果信息查

询]根块，点击[撤回]完成操作。

7.自然人在电子税务局APP代开发票，发票开错了需要重开，必须发票红冲，申请红冲并收到退税

款后才能再次申请代开吗?

       不需要，红字发票开具完成后就可以申请。



已开具的数电电票可以通过“红字发票代开”功能申请红冲。代开的非数

电发票的红冲作废业务需要前往办税服务大厅办理。

数电票没有作废，只能红冲！！！
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三、红字发票代开流程




